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Unidad 2

Planilla de calculos. Libros y Planillas de Calculo.
Procesamiento avanzado de datos.

Microsoft Excel 2010

 Libro de trabajo
— Formateo de Libros de Trabajo

— Opciones para manipulacion de Libros de
Trabajo

* Procesamiento avanzado de datos
— Celdas Especiales
— Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado

— Formulas y funciones. Filtros basicos y
avanzados
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Libro de trabajo

* Un libro de trabajo esta compuesto por
varias hojas de calculo.
* Cada hoja contiene:

— columnas identificadas con letras (A, B, ..., Z, AA,
AB,...,AZ,..)y

— filas identificadas con nimeros.

Libro de trabajo

* ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Cinta de Opciones

] SAl= EjercicioTemal Inter [Modo de cor
Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos
Cm‘la de Descripcion
opciones
Archivo Contiene los comando de guardar, guardar como , imprimir, etc.
Inicio Contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como son: negrita,
cursiva, fuente, etc.
Insertar Contiene los comandos que permitiran insertar graficos, tablas, tablas
dinamicas, imagenes, etc.
Disefio de Contiene los comando sobre la configuracién de la pagina, como son: temas,
pagina margenes, orientacion de pagina, saltos, fondos, etc.
Foérmulas Esta ficha esta orientada al manejo de funciones.
Datos Contiene las operaciones mas comunes sobre el ordenamiento de los datos,
filtrado, etc.
Revisar Contiene los comandos utilizados para el control de ortografia, traduccion,

comentario y proteccién de la informacion.

Vista Contiene los comandos que permiten cambiar la vista de la hoja de calculo
(zoom), la posibilidad de administrar las ventanas y macros.
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Libro de trabajo

* ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Cuadros de Didlogo

Fichas

Formato de :ely \ 1.5 fimii

| nimero | Aneacdn |[Fuente || Bordes | Relleno | Proteger |

Euente: Estio: Tams®o: Cuadros de
- Aral MNormal 10 / Edicién
Cuadros de lista I\ o — = 1 om—
L Curgva ]
I Arabic t Negrita I
Negrita Cursiva 1
1 Arial Black 3
Cuadros de lista |~ T Arial Narrom = X
= - Color:
desplegable e
pree Nnguno L Automiteo ; V| Fuente pormal
Efectos Vista previa
Tachado |
Sugerindice AaBbCcYyZz i [
s \ |
/ Vista

Casillas de . previa
) i Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalia,
Verificacién

v Aceptar Cancelar
A\ ~ L .
=
Botones

Libro de trabajo

* ;Cémo trabajo en un libro de trabajo?
Podemos organizarlos:

Insertando hojas nuevas

Eliminando hojas

Cambiando el nombre de las hojas

Moviendo o copiando hojas dentro del mismo libro de trabajo o en
otro

Ocultando hojas

Profesora; Dra. Maria Paula Gonzalez



UNS — Tecnicatura en Ejecucion Penal - Informética y Nuevas Tecnologias Il
Primer cuatrimestre 2016

Libro de trabajo

e ;Cémo trabajo en un libro de trabajo?
Creacién de un Libro de Trabajo: diferentes opciones

L

= ] ©

]
=

......

~<
i

—

Libro de trabajo

» ;Como trabajo en un libro de trabajo? Seleccidn de hojas en el
Libro de Trabajo:

» Seleccionar una hoja de calculo:

— Hacer clic en la etiqueta de la hoja que se desea seleccionar 6

— Presionar las teclas CONTROL + AV PAG o CONTROL + RE
PAG, hasta seleccionar la hoja deseada

» Seleccionar varias hojas de calculo adyacentes
— Hacer clic en la etiqueta de la primera hoja a seleccionar
— Mantener presionada la tecla SHIFT 3.
— Hacer clic en la etiqueta de la tltima hoja que se desea seleccionar

f
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Libro de trabajo

* ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Seleccién de hojas en el
Libro de Trabajo:

» Seleccionar varias hojas de calculo no adyacentes
— Hacer clic en la etiqueta de la primera hoja
— Mantener presionada la tecla CONTROL
— Hacer clic en las etiquetas de las hojas a seleccionar

» Seleccionar todas las hojas de calculo de un libro
— Hacer clic en la etiqueta de cualquier hoja
— Hacer clic con el botén derecho del mouse

— Elegir el comando Seleccionar todas las hojas del menu
contextual

.
A\

~
-
o~

—

Libro de trabajo

e ;Coémo trabajo en un libro de trabajo? Insertar y eliminar
hojas en el Libro de Trabajo:

Insertar é
Insertar... r
) General | Soluciones de hoja de ciiauio
W Eliminar i
[F3% L@@
Cambiar nombre J alj
[Hosa de oo [RT ) Macro de e prac
Mover o copiar Microsoft Ex..
{J Ver codigo
& ©B
d_j Proteger hoja —
. Hoga internadonal  Didlogo de Excel Vista previa no disporsble.
Color de etiqueta > (O B =B
Ocyltar
Mostrar
Seleccionar todas las hojas [ f
. ) Plantilas de Office.com | Aceptar | Cancelar

l’)”

ok
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Libro de trabajo

» ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Insertar y eliminar
hojas en el Libro de Trabajo:

La nueva hoja aparecera en la posicion seleccionada

Hoja
seleccionada

26

77 2
(M4 b M Hojal 7 Hofa2 | Hoja3 “FJ 4

Listo | 3

La nueva hoja de calculo se
——  COMVierte en hoja activa

26

27
M 4 » M Hojal . Hoja2 | Hoja4 . Hojad - %J

Listo | 3

PR

U“

—
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Libro de trabajo

* ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Insertar y eliminar hojas
en el Libro de Trabajo:

Insertar varias Hojas de Calculo a la vez:

1. Manera 1:
— Presionar la tecla SHIFT
— Seleccionar el nimero de etiquetas de hojas de calculo que se desea
agregar
— Hacer clic con el boton derecho del mouse
— Elegir el comando Insertar...
— Seleccionar Hoja de Calculo
— Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER

h“
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Libro de trabajo

» ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Insertar y eliminar
hojas en el Libro de Trabajo:

Insertar varias Hojas de Célculo a la vez:

2. Manera 2:

— Seleccionar el nimero de etiquetas de hojas de calculo que se
desea agregar

— Hacer clic en la ficha Inicio de la cinta de opciones,
presionando ALT, O

— Elegir el comando Insertar
— Elegir Insertar hoja

\Y £
VAN ~ 13

-

—

Libro de trabajo
* ;Coémo trabajo en un libro de trabajo? Eliminar hojas en el

Libro de Trabajo:

— hacerlo con botén derecho del mouse
— Sila hoja tiene datos se mostrara:

Microsoft Excel &

l A Pueden existir datos en las hojas selecconadas para eliminar. Para eliminar definitivamente los datos, presione Eliminar.

‘ |_Bmnar | | Cancelar |

14
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Libro de trabajo

* ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Renombrar hojas

— Manera 1: Hacer doble clic en la etiqueta de la hoja ala
que se le desee cambiar el nombre

Escribir el nuevo

nombre
26
27
M 4 » M| Hojal , Hoja2 | , Hoja3 %0
Listo | ¥

PR

U“

—
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Libro de trabajo
* ;Coémo trabajo en un libro de trabajo? Renombrar hojas

— Manera 2:
Hacer clic derecho sobre la etiqueta deseada
Elegir el comando “Cambiar nombre” del menu contextual
Escribir el nuevo nombre para la hoja
Hacer clic en cualquier parte del area de trabajo

Insertar
LW Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
G ver cédigo
&)y Proteger hoja...
Color de etiqueta

Ocultar

‘H Mostrar...
7 AN 16

Seleccionar todas las hojas
(3= -

h“

ok
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Libro de trabajo

* ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Cambiar el color de
etiqueta de las hojas de calculo

— Hacer clic con el botén derecho del mouse sobre la
etiqueta de la hoja

Colores del tema
HE EEENEN

Lambiar nombre
Mover 0 topiar

7 [ I"llllll
n

aly FProteger hoga

Cglor 3¢ etiqueta » N
C 0
| EEEEN
Qeuitar Cok recient
-
! '- 3¢ onar todas las hogas 3in color
‘\ ———eep—————— 2

1‘;‘“

—
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Libro de trabajo

* ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Mover hojas de
calculo

Manera 1:

— Seleccionar la hoja o las hojas que se desee mover

— Arrastrar la(s) hoja(s) por la fila de etiquetas, aparecera un
marcador de posicion que indicara el lugar en donde sera(n)
colocada(s) la(s) hoja(s)

— Una vez que el marcador de posicién esté en el lugar deseado,
soltar el botén del mouse

Marcador de
posicion
26

27 >
M 4 » M| Hojal ~Hoja2 | Hoja4 ~Hoja3 %2

AV usto I

U,l.

ok
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Libro de trabajo

e ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Mover hojas de

calculo
=
Manera 2: (Rl
) ) ) L. Tamano de celda
_ Seleccionar la cinta de opciones Inicio, ' Ato de fia
presionando las teclas ALT, O Autosjustar alto de fila
_ Elegir el comando Formato (0) k| Ancha:de cawmna
. . Autoajustar ancho de columna
_ Seleccionar el comando Mover o copiar .
hoja e Visibilidad
Qcuiltar y mostrar
Organizas hojas

Cambiar el nombre de s hoja

Mover o copiar hoja

Color de etiqueta
Proteccion

&y Proteger hoja.

a) Bloquear celda
X &' Formato de cgidas

U, /]

Libro de trabaj
Je . . . .
* ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Mover hojas de
7
calculo
e ]
Formato 7 ~
- Mover o copiar m
Tamanio de celda
sC Ano ge s Mover hojas selecconadas
Autoajustar alto de fila Al libro:
™1 Ancho de columna... EjerccdoTema1 Inter.xis B
Autoajustag ancho de columna Aﬂm dela M},:
Visibilidad |Hoja
Qcultar y mostrar » (mover al final)
Organizar hojas
Cambiar el nombre de I hoja
Mover o copiar hoja. 1
Color de etiquela - _
Proteccién |"_| Crear una copia
&y Proteger hojo
1) Bloquear celda Aceptu ]
x &' Formato de celdas =
s 20
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* ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Cop
calculo dentro de un Libro

Manera 1:

Presionar y mantener asi la tecla Control
Arrastrar la(s) hoja(s) por la fila de etiquetas, apa

un signo de mas (+) se desplazara con el puntero

Soltar el botdn del mouse y a continuacién la tecl

£<
14

—

Libro de trabajo

iar hojas de

— Seleccionar la hoja o las hojas que se desee copiar

recera un marcador

de posicion que indicara el lugar en donde se copiara(n) la(s) hoja(s) y

a Control

21

calculo dentro de un Libro

Manera 2:

— Hacer clic en la cinta de opciones Inicio

— Elegir el comando Formato

— Seleccionar el comando Mover o copiar hoja...
— En el cuadro “Antes de la hoja” seleccionar

Libro de trabajo

e ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Copiar hojas de

la ubicacion a la que se desea copiar la(s)
hoja(s)

— Activar la casilla de verificacidon “Crear
una copia”

— Hacer clic en el botdn Aceptar (o ENTER)

~ "
e D oy I

Mover hojas seleccionadas
&bro:

EjercicoTema1 Inter x5
Aqtes de la hoja:

Hoja2

(mover ol final)

¥ | Crear una copa

[ aceomr | [ cancetxr |

V. —

AN\ =

~
)
—

ok
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calculo a otro Libro de Trabajo

que se desea mover las hojas

Manera 1:

— Hacer clic en la cinta de opciones Vista

— Elegir el comando Organizar Todo

Elegir la opcion "Horizontal"

Hacer clic en el botdn Aceptar (o Enter)
Seleccionar la(s) hoja(s) que se desee mover
Arrastrar a la fila de etiquetas de hoja del
libro de destino

Libro de trabajo

* ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Copiar hojas de

Abrir el libro que contiene las hojas que se desee mover, y el libro al

V N B
Organizar ventanas M

Organizar
o Hosaco]
Horizontal
Vertical
Cascada

Ventanas del ibro activo

PR

U“

—

| Aceptar | Cancelar

calculo a otro Libro de Trabajo

que se desea mover las hojas

Manera 2:

Hacer clic en la cinta de opciones Inicio

del libro al que se desea mover la(s) hoja(s)
— En el cuadro “Antes de la hoja:”, seleccionar la
ubicacién deseada
A&\ ~' Hacer clic en el botén Aceptar (o ENTER)

~
—~
-

ok

Libro de trabajo

e ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Copiar hojas de

Abrir el libro que contiene las hojas que se desee mover, y el libro al

Seleccionar la hoja o las hojas que se desee mover

— Elegir el comando Formato o )
— Seleccionar el comando Mover o copiar hoja... || iz ™=
— En el cuadro “Al libro:” seleccionar el nombre et

Hop2
{mover o final)

Crear una copia

. -
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Libro de trabajo

* ;Coémo trabajo en un libro de trabajo? Ocultar hojas de
calculo

— Seleccionar la(s) hoja(s) de calculo que se desea ocultar
— Hacer clic en la cinta de opciones Inicio

— Elegir el comando Formato joo—

Tamato de cots

— Seleccionar el comando Ocultar y mostrar
— Elegir Ocultar hoja
— Botdn Aceptar (o ENTER)

Las hojas desapareceran de la fila
de etiquetas.

25

Libro de trabajo

¢ ;Cémo trabajo en un libro de trabajo? Mostrar hojas de
calculo ocultas

— Hacer clic en la cinta de opciones Inicio

— Elegir el comando Formato

— Seleccionar el comando Ocultar y mostrar
— Elegir Mostrar hoja...

— Botdn Aceptar (o ENTER) Mostrar -
: Mostrar hoja:
| Promedo
V. Aceptar Cancelar
S s
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 Libro de trabajo
— Formateo de Libros de Trabajo

— Opciones para manipulacidn de Libros de
Trabajo

* Procesamiento avanzado de datos
— Celdas Especiales
— Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado

— Formulas y funciones. Filtros basicos y
avanzados

27

Procesamiento avanzado de datos

» (Celdas especiales: son celdas que poseen datos de
tipos especiales:

— Debe estar activa la opcidon Formulas
— Hacer clic en la cinta de opciones Inicio
— Elegir el comando Buscar y seleccionar
— Hacer clic en el comando Ir a Especial

e 8 Especial U o)
Selecoorar
@ Cgmentanes, [ renp———
Constantes Diferenaas entre comnas (1)
Celcin con femyjes Celdan grecedentes
2 Ceicas cepenchentes

Uttyma celda
G e oo 560 ceidas vebies (2)
Regen sctu Cedcan con Farmatos condioonpies.
Matrg actual Caitas con valgiasn de datos

28
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Procesamiento avanzado de datos

» (Celdas especiales: son celdas que poseen datos de
tipos especiales:

Elegir la opcion: Para:
Comentarios Seleccionar todos los comentarios en la hoja de calculo activa.
Constantes Seleccionar todas las celdas cuyos valores no comienzan con un
signo igual.
Celdas con férmulas Seleccionar todas las celdas que contienen férmulas, para ello

deberan activarse las casillas de verificacién que correspondan al
tipo de resultado de formula especifico que se desee.

Numeros Seleccionar celdas con formulas que producen como resultado
numeros.
Texto Seleccionar celdas con formulas que producen texto.
Valores légicos Seleccionar celdas con formulas que producen los valores
VERDADERO o FALSO.
Errores Seleccionar celdas con formulas que producen valores de error.
xéﬁ 2

Procesamiento avanzado de datos

» (Celdas especiales: son celdas que poseen datos de
tipos especiales:

Elegir la opcion: Para:
Celdas en blanco Seleccionar todas las celdas en blanco.
Regién actual Seleccionar un rango de celdas rectangular alrededor de la celda

activa. El rango seleccionado se limitara con una combinacion de
filas o columnas en blanco.

Matriz actual Seleccionar toda la matriz, en caso de haberla, a la que pertenece
la celda activa.
Diferencias entre filas Seleccionar celdas cuyo contenido sea distinto de la celda de

comparacion de cada fila. Para cada fila, la celda de comparacion
esta en la misma columna que la celda activa.

Diferencias entre columna Seleccionar celdas cuyo contenido sea distinto de la celda de
(1) comparacion de cada columna. Para cada columna, la celda de
X comparacion esta en la misma fila que la celda activa.

&
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Procesamiento avanzado de datos

» (Celdas especiales: son celdas que poseen datos de
tipos especiales:

Elegir la opcion: Para:

Todos los niveles Seleccionar todas las celdas a las que hagan referencia directa o
indirecta las celdas de la seleccion (precedentes), o bien
seleccionar todas las celdas que hagan referencia directa o
indirecta a la celda activa (dependientes). Esto resulta dtil para
seleccionar toda la red de celdas que afecten a una celda
determinada de una hoja de calculo o para hacer un seguimiento
de la I6gica de un modelo paso a paso.

Ultima celda Seleccionar la ultima celda de la hoja de calculo que contiene
datos o formato.
Sélo celdas visibles (2) Selecci las celdas visibles de una hoja de calculo para que

los cambios que se hagan afecten sélo a las celdas visibles y no a
las filas o columnas ocultas.

Objetos Seleccionar todos los objetos graficos, incluidos los botones y
Y 4 cuadros de texto.

A\ ~ 31

Procesamiento avanzado de datos

» (Celdas especiales: son celdas que poseen datos de
tipos especiales:

Elegir la opcion: Para:
Celdas precedentes Seleccionar celdas a las que hace referencia la formula de la
celda activa.
Celdas dependientes Seleccionar celdas con formulas que hacen referencia a la celda
activa,

Directamente relacionadas  Seleccionar sdlo las celdas a las que las formulas de la seleccion
hagan referencia directa (precedentes), o bien seleccionar solo
las celdas con formulas que hagan referencia directa a la celda
activa (dependientes).

‘\ - 32
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 Libro de trabajo
— Formateo de Libros de Trabajo

— Opciones para manipulacidn de Libros de
Trabajo

* Procesamiento avanzado de datos
— Celdas Especiales
— Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado

— Formulas y funciones. Filtros basicos y
avanzados

33

Procesamiento avanzado de datos

* Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado

Tipo

Descripcion

Numeros

Formulas

Texto

Fechas/Horas

Se considera como un numero cualquier secuencia de caracteres numeéricos
del 0 al 9, que no podra contener espacios. Un nimero puede aceptar los
siguientes signos: mas (+), menos (-), paréntesis (), coma (,), diagonal (/),
pesos ($), porcentaje (%) y punto decimal (.).

Se utilizan para realizar operaciones aritméticas y légicas, con los datos de la
hoja y obtener resultados calculados. Deben comenzar con un signo igual.

Puede estar compuesto de letras o de cualquier combinacion de nimeros y
caracteres que se introduzcan en una celda y que Microsoft Excel no
interprete como un nimero, férmula, fecha u hora.

Pueden introducirse dentro de las celdas. Al escribir una fecha debe utilizarse
la diagonal (/) o el guién (-) para separar el dia, mes y afio. Asi mismo,
pueden escribirse nombres de meses abreviados o completos, siendo éste el
unico texto que se acepta dentro de una celda con formato de fecha. Al
introducir una hora deberan separarse con dos puntos (:) las horas de los
minutos.

34
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Procesamiento avanzado de datos

* Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado:
autocompletar

* Permite introducir texto rdpidamente y con precisiéon en
la hoja de calculo.

* Si los primeros caracteres que se escriben en una celda
coinciden con los de una entrada ya existente en la misma
columna, Microsoft Excel rellenari automaticamente el
resto del texto con lo escrito en la entrada anterior.

* Rellenara sélo las entradas que contengan texto o una
combinacién de texto y nimros. Las que contengan sélo
numeros, fechas u horas no se rellenaran.

£<
14

—

35

Procesamiento avanzado de datos

» Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado:
autocompletar

* Debe estar activada la opcién “Habilitar Autocompletar
para valores de celda” en Archivo: Opciones: Avanzadas

y BIU- =] Advanced options for working with Excel.

| A2 = Proofing Editing options
| B Save [ After pressing Enter, move selection

Language

Advanced

4 Customize Ribbon [% Enable fill handle and cell drag-and-drop
[V Alert bef iting cell
= Quick Access Toolbar F7. tert before overnriting cets
6 ¥ Allow gditing directly in cells
7 Add-Ins ¥ Extend data range formats and formulas
8 Trust Center ¥ Enable automatic percent entry

‘\ e ¥ Enable AutaComolete for cell values

36
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Procesamiento avanzado de datos

* Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado:
autocompletar

* Si Excel localiza una coincidencia en la columna, completa
el resto del texto con el apropiado. El texto sugerido
aparecera sombreado en negro.

A B
1 Hola
2 HHE

3

£<
14

—
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Procesamiento avanzado de datos

* Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado: elegir de
una lista

Cortar

* Despliega una lista de todas las

43 Copiar

entradas existentes en la columna & Eeox

Pegadg especial
actual. Insertar

Eliminar

Eorrar contenido

Filtgar

Ordenar

Ingértar comentario

g L

Eormato de celdas...

| Elegir de la lista desplegable... |

Asignar nombre a un fango..

L

Hipervinculo..
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 Libro de trabajo
— Formateo de Libros de Trabajo

— Opciones para manipulacidn de Libros de
Trabajo

* Procesamiento avanzado de datos
— Celdas Especiales
— Tipos de Datos y Procesamiento Avanzado
— Férmulas y funciones. Filtros basicos y

avanzados : "
GX Continuarall!

=
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